PROTOCOLO DEL TALENTO HUMANO

JARDIN INFANTIL
SEMILLITAS DE AMOR
FUNDACION PEPASO




OBJETIVO GENERAL

Establecer mecanismos de vinculacion, normas, las cuales haran parte de
nuestro quehacer diario para generar un ambiente de calidez en la convivencia
de talento humano y asi mismo brindar la mejor atencion a los nifios y nifias y
sus familias.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¥ Seleccionar Y vincular personal idéneo que ingrese al jardin infantil en las
areas de pedagogia, administracién, servicios generales y nutricion
teniéndose en cuenta el perfil en cada una de las funciones a desempenar.

¥ Crear normas de comportamiento qué contribuyan a la formacién personal,
el buen funcionamiento y el cumplimiento de los distintos cargos designados

¥ Divulgar y dar a conocer los proyectos institucionales al personal que ingrese
nuevo al jardin, padres de familias, otras instituciones (SDIS , SDS , accion
comunales, comisaria de familias) y comunidad.

¥ Formar en el grupo de trabajo personas idéneas con moral, civicas y
responsables.

¥ Capacitar al personal del jardin de acuerdo a las funciones asignadas en las
areas de pedagogia, administracion, nutricion, salubridad y seguridad

¥ Fomentar pautas para el reconocimiento y funcionamiento del jardin
involucrando a las docentes, los padres/madres usuarios y demas grupo de
trabajo en actividades culturales, sociales, deportivas y talleres educativos.

ORGANIZACION
El equipo de trabajo de nuestra unidad operativa se constituye

Administracién
Pedagogia

Aux. de pedagogia
Aux. Administrativa
Nutricion

Servicios generales.

El personal que labora en cada una de estas funciones se distribuye de acuerdo
al perfil.



PERFIL DEL TALENTO HUMANO

El jardin Infantii Semillitas De Amor, de la fundacion PEPASO tiene
profesionales en las areas de:

acuerdo con el siguiente perfil.

- Estudiante de nivel técnico, tecnoldgico o profesional como minimo
de tercer semestre de areas afines a la atencién integral de nifios
y nifias menores de 6 afios de edad.

areas de:
- administracion, con experiencia de dos afios en el area.

De acuerdo a los criterios de los perfiles el jardin se distribuye las actividades
gue realiza asi:

e Administrativo hay dos apoyos
e Docentes hay catorce distribuidas de la siguiente manera:

- Caminadores 2 maestras para atender a 17 nifios y nifias
- Parvulos A dos maestras para atender 21 nifios y nifias
- Pérvulos B una maestra para atender 15 nifios y nifias

- Parvulos C una maestra para atender 15 nifios y nifias

- Pre jardin A una maestra para atender 20 nifios y nifias
- Pre jardin B una maestra para atender 20 nifios y nifias
- Pre jardin C dos maestras para atender 27 nifios y nifias
- Jardin A una maestra para atender 18 nifios y nifias

- Jardin B una maestra para atender 20 nifios y nifias

- Jardin C una maestra para atender 20 nifios y nifias

- Jardin D una maestra para atender 24 nifios y nifias

e Auxiliares pedagogicas cuatro

e Nutricion hay CUATRO personas que deben de cumplir con los
estandares de nutricion y salubridad.

e Servicio de mantenimiento limpieza y desinfeccion hay cuatro personas



La Fundacion PEPASO, y responsable del servicio debe de garantizar y verificar
gue las personas deben contar con el soporte de formacion en:

primeros auxilios,

lactancia materna

curso de prevencion y deteccion de maltrato y abuso infantil

situaciones de abuso sexual infantil.

Desarrollo infantil

detencién y prevencion de enfermedades en la infancia Para las diversas
actividades pedagogicas a realizar en el jardin.

SELECCION DEL TALENTO HUMANO

La Fundacion PEPASO, publica que se reciben hojas de vida de profesionales

en:

licenciada en preescolar
- profesional en terapia de lenguaje
- terapia ocupacional
- fisioterapia
- fonoaudi6loga
- psicologa.
- Tecnologica
- Técnico
- Normalistas
- Bachiller pedagogico

Con experiencia de trabajo directo de nifios y nifias menores de 6 afios. Una
vez hecha la recepcién se evalla directamente las hojas de vida de las personas
idoneas que cumplan requisitos de:

Ser mayor de edad
Tener experiencia laboral
Ser bachiller

Ser profesional

Esta recepcién de hojas de vida se hace periédicamente donde se observa y
verifican las experiencias laborales, estudios realizados, aspiracion salarial,
compromisos con su labor, interés, disponibilidad para comenzar, evaluacion de
competencias, habilidades, / destrezas una vez evaluado el proceso a cada uno
de los aspirantes se elige a la persona que cumpla con el perfil segun en el area
gue el operador asigne y se solicita la documentacién para la vinculacion, los
documentos son.

hoja de vida

soportes de formacion

soportes de experiencia

copia del documento de identidad
inscripcion en el sistema de seguridad social
Certificacion bancaria



. Antecedentes

o examenes médicos general con diagndstico de sintomatico
respiratorio, sintomatico de piel.
o Certificado y curso manipulacién de alimentos

Realizado este proceso de recepcién de documentos se fija la fecha para que el
aspirante ingrese y firme su contrato laboral, conozca las norma establecidas por
el operador y se procede a vincular al sistema seguridad social




FORMULARIO EVALUATIVO DEL PERSONAL.

NOMBRE NIVEL EDUCATIVO

1. ¢éCuales son sus expectativas con respecto al cargo?

2. éSi se le presentara un conflicto con un nifio/a cual seria su estrategia para resolverlo?

3. ¢Si se presentan problemas con el grupo de trabajo que reacciéon tomaria?

Manifestaria sus inconformidades con el grupo.

Manifestaria sus inconformidades con coordinacion.

Preferiria dejar que pasen las cosas hasta que se sienta un ambiente agradable.
Ninguna de las anteriores.

AY B.

moowp

4. Mencione las diferencias y las semejanzas entre Educacion Inicial y Educacion
Preescolar.

5. Plantee un Propésito para niiios del nivel

6. Plantee una actividad para nifios del nivel

7. Realice una observacion de un nifio de el cual demuestra ser rebelde y no quiere participar
en las actividades.

8.Que le gustaria conocer primero del Jardin y por qué?




PROCEDIMIENTO

Una vez seleccionado el talento humano el coordinador administrativo con el
apoyo de la persona encargada de lo pedago6gico hace la induccién a la persona
gue ingresa fijlando hora y fecha para que todo el grupo de trabajo esté
presente.

Se da la bienvenida, presentandose cada una con el nombre y la funcion que
desempefian en el momento, se da a conocer la historia del jardin y como se
conformé dando a conocer los estatutos y las funciones que desempefian cada
uno de los asociados, el tiempo Y la antigiedad que llevamos de trabajo en
educacion inicial. Se informa que hay unas personas gue son las que conforman
la asociacién y las otras personas son contratadas por la asociacion, y que la
identidad del jardin infantil es en el trabajo pedagdgico con padres de familia
vinculado con el proyecto pedagdégico y trabajo con padres de familia.

Toda persona que sea seleccionado y vinculado en el proceso de trabajo laboral
debe de ser evaluado de acuerdo a su funcidon que desempefie, para las
personas nuevas se da un periodo de prueba, donde al terminarla se hace la
evaluacion y se procede si se queda o no, el coordinador debe de informa

de inmediato la decision al aspirante.

También hay estimulo, reconocimientos y sanciones, los estimulos son por
calidad humana, responsabilidad con el trabajo en educacién inicial, y las
sanciones por incumplimiento y la irresponsabilidad a las funciones que el Jardin
asigne y se clasifican en:

° Llamado de atencion verbal
. Memorando escrito
° Cancelacion de contrato laboral.

Se asigna el cargo que va a desempenfar, se hace el recorrido por el jardin
infantil con entrega de los recursos para el desempefio de su trabajo, se dan a
conocer las normas y funciones de acuerdo en el &rea que va a desempeiiar y
se firma el contrato laboral a término fijo inferior a un afo



NORMAS GENERALES DE TALENTO HUMANO
SELECCIONADO Y VINCULADO

@No se deben de entregar nifios y nifias a menores de edad ni a personas
mayores de 59 afos.

@No dejar por ningun motivo los nifios solos ni al cuidado de menores de edad.

@ Las maestras deben recibir y entregar a los nifios y nifias, escribir cualquier
situacion de vulneracién de derechos o acciones que requieran seguimiento
en el formato de novedades.

@Entregar en el horario de salida los nifios y nifias en adecuada presentacion
estado higiénico y presentable.

@La presentacion personal debe ser excelente, en todo momento limpias y con
el vestuario adecuado para cada quehacer.

@Cumplir con el horario establecido por la Administracion de entrada y salida

@Es obligacion del grupo de trabajo participar los viernes pedagdgicos
activamente.

@La conducta personal debe ser respetuosa frente a los nifios, nifias, colectivo
de trabajo, padres usuarios y comunidad.

@Asumiré con responsabilidad cada funcion que se le asigne
@Apoyar activamente lo que se requiera para el buen funcionamiento del jardin
@No tener ningun vinculo afectivo con los padres de Familia.

@Todo el grupo de trabajo debe mantener buenas relaciones interpersonales y
ser tolerantes al hacer un reclamo para evitar conflictos.

@En todo momento dirigirse a los nifios, nifias, talento humano, padres y
madres de Familia con mucho respeto

@Saber dirigirse a los Padres, madres y/o acudientes de una manera muy
cordial sin crear conflictos que perjudique el proceso del jardin.

@Citar a los padres de familia por escrito y con anterioridad a reuniones,
talleres, o cualquier tipo de evento que el jardin realice.

@Los motivos de ausencia laboral en el jardin deben de ser justificados y con
soportes.

@Informar a coordinacion con anterioridad por escrito los permisos personales
en caso de citas médicas presentar la citacion.

@ Sacar citas médicas en horarios que no interrumpan la labor pedagdgica en
educacion inicial a nifios y nifias.

@Los permisos personales no deben de ser constantes y deben de ser
justificados

@ Los reemplazos deben de ser autorizados por la representante legal



@Cumplir estrictamente con el plan de saneamiento.

@Nada de las cosas que pasen dentro del jardin NO se deben ventilar fuera
por ningun motivo. MANEJO DE CONFIDENCIALIDAD.

@En caso de que evidencien algun tipo de maltrato infantil informar de
inmediato a la entidad competente.

@Pautas para el buen uso de los servicios e instalaciones del establecimiento
y la adecuada conservacion de la dotacion

@ Desarrollar actitudes personales positivas, potenciando la creatividad y la
investigacion, generando espacios pedagdgicos y educativos para la vivencia
de los valores.

@Contribuir al desarrollo equilibrando del individuo y de la sociedad sobre la
base del respeto a la vida y los derechos humanos.

@Procedimientos respetuosos para resolver con oportunidad y justicia los
conflictos individuales y colectivos que se presenten entre el equipo de
trabajo, con dialogo y conciliacion.

@Cumplir rutinas de higiene personal (lavado de manos, no utilizacion de
maquillaje, cremas, esmaltes, de joyas, ufias cortas y en general cualquier
fuente de contaminacion para los alimentos.)

@Utilizar los recursos adecuados segun las actividades en cada area
@Cumplir con los gramajes y las porciones establecidas por SDIS.

@Conocer, difundir y poner en practica todos los protocolos de los estandares
de calidad en educacion inicial.

@Los simulacros de emergencia deben de ser planeados por todo el personal
gue labora en la institucion.

@Asistir a las reuniones programadas y extraordinarias que realice la
administracion

@ Asistir a las capacitaciones programadas por SDIS.
@Cumplir con las BPM (Buenas préacticas de manufacturas).

@Prestar atencion inmediata y oportuna a los nifios, nifias en caso de
accidentes e informar a la responsable del servicio.

@ Entregar en el area de administracién el material que se den en los procesos
de capacitacion (cartillas, CD, folletos...)

@Solicitar oportunamente a la responsable del servicio los materiales
necesarios para los procesos de atencion y formacién de los nifios y nifias.

@ Hacer un buen uso de las instalaciones y dotacion del jardin
@No ingresar sin autorizacion al jardin, en horas no laborales

@No ingresar sin autorizacion a los salones, oficina, bodega de alimentos,
cocina

@Todo el material que se necesite para laborar en el jardin debe ser solicitado
y autorizado.



FUNCIONES EN EL AREA DE ADMINISTRATIVAS

Es deber de la responsable del servicio involucrar a todo el personal, nifios,
nifas, padres de familias y comunidad, que se desarrolle en todos los
componentes para la formacion y orientacién al mejoramiento del desarrollo
infantil, por lo, tanto, se debe garantizar los siguientes lineamientos.

1. Seleccion de personal idoneo en las areas de pedagogia, administracion,
servicios generales y nutricion de acuerdo a los criterios establecidos en cada
una de las areas y con la exigencia de los siguientes documentos:

Conocer y difundir las normas institucionales.

Asignar funciones o cargos a todo el personal

Conocer y difundir el contrato firmado con la fundacion

Conocer y difundir el Proyecto institucional.

Conocer y difundir el Proyecto Pedagogico.

Conocer y difundir el plan de emergencia, primeros auxilios, plan de

accidentes.

8. Cumplir y hacer cumplir al grupo de trabajo con las disposiciones
demandadas por La Secretaria y firmadas por el contrato.

9. Orientar y asesorar al personal de trabajo en el cumplimiento de sus
funciones de acuerdo a los cargos de cada una y desde alli estar al tanto del
cumplimiento de las obligaciones contractuales, en la garantia de derechos.

10. Propiciar el dialogo cordial y respetuoso entre los miembros de la comunidad
y el personal que opera dentro del jardin.

11. Proponer alternativas de conciliacion entre los conflictos que puedan surgir.

12. Buscar apoyo en entidades competentes para Capacitar al personal del
jardin.

13. Dirigir la consecucion de recursos, materiales necesarios para el jardin y velar
por mantener las condiciones fisicas indispensables para el normal desarrollo
de las actividades pedagogicas.

14, Promover el desarrollo de los nifios y nifias por medio de los proyectos
educativos que se conviertan en agentes de cambios en la sociedad.

15, Hacer reuniones periddicas con el grupo de trabajo para informar las
anomalias que se estén presentando en el desarrollo de la labor con los
ninos/as.

16, Exigir el cumplimiento de cada una de las funciones de todo el grupo de

trabajo.
17. Velar por que se cumplan los derechos de los nifios y nifias.

N IO 0T A N



FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTARIVO

Propiciar el dialogo cordial y respetuoso entre los miembros de la comunidad y
el personal que opera dentro del jardin.

Ser responsables por el desarrollo de las actividades administrativas asignadas
por el coordinador como son:

llevar asistencia general diaria

redactar actas y demas documentos

velar porque el archivo se encuentre bien organizado

hacer inscripciones para lista de espera de nifios y nifias
participar en las reuniones que programe el operador

hacer recepcion de llamadas e informacion escrita y
transmitirla a persona indicada.

Velar por los derechos de cada nifio y nifia.

Brindar un trato justo y equilibrado a los nifios, nifias, docentes, padres de
amilias y comunidad en general sin evidenciar preferencias.

BAVAN

Utilizar los materiales y recursos de la institucion para el desarrollo de los
ocesos y velar por la utilizacion y conservacion de estos.

Cumplir con el horario de entrada 7:00a.m y salida 5: 00p.m

Tener una excelente presentacion personal.

AV} AN

En todo momento dirigirse a los nifios, nifias, demas personas que laboran
en el jardin, a los padres y madres de Familia con mucho respeto

FUNCIONES EN EL AREA DE PEDAGOGIA

/ Ser responsables por el desarrollo de las actividades de
acuerdo al modelo pedagdgico y proyecto de aula.

/ Velar por los derechos de cada nifio y nifia del jardin infantil.

AN

Fomentar instancias de reflexion y dialogo sobre el desarrollo
de los nifios y niflas a su cargo, para identificar logros y dificultades
y hegociar alternativas de solucion.

/ Brindar un trato justo y equilibrado a los nifios y niflas sin
evidenciar preferencias.



AN

Utilizar los materiales y recursos didacticos que el jardin brinda
ara el desarrollo de los procesos y velar por la utilizacion y
onservacion de estos.

O ©

Presentar en la fecha indicada los registros de los nifios y nifias
como lo son las planillas de asistencia, inasistencia, planeador,
observador, reportar los egresos.

A\

é Revisar constantemente las carpetas de los nifios y nifas
donde reposan los papeles y que no les hagan falta ninguno;
Fotocopias de: Registro Civil, del carnet de salud, de vacunas,
optometria, audiometria, Crecimiento y Desarrollo, C.C papa y
mama, de recibo PUBLICO donde vive el nifio o nifia; 4 fotos y
certificado médico original.

Mantener al dia la programacién de actividades.

Cuidar de su salén para que este en perfectas condiciones
ordenado y limpio) y asi tener un mejor ambiente de trabajo.

Cumplir con el horario de entrada 7:00a.m y salida 5: 00p.m
Tener una excelente presentacion personal.

En todo momento dirigirse a los nifios, nifias, demas personas
ue laboran en el jardin, a los padres y madres de Familia con
ucho respeto

AV V) WEA VAN

A

Cualquier anomalia con los nifios, nifias y/o padres de familia
informar, reportarlo en el documento pertinente y a coordinacion.

A\

Ante cualquier anomalia personal dejar reemplazo de
inmediato para no alterar el trabajo

la responsable del servicio.

©asistir a las capacitaciones programadas a nivel Local y/o por
Secretaria Distrital de Integracion Social.

@Participar activamente en todas las actividades como son:
Reuniones y talleres con padres de Familia y salidas pedagdgicas
tanto de los niflos como del grupo de trabajo.

©ser las responsables directas de recibir y entregar los nifios y las
ninas a los padres de familia



Ollevar registros en el observador del niflo y nifia en cada una de
las dimensiones

© entregar a la hora de salida los nifios y nifias en un buen estado
higiénico y presentable.

©informar oportunamente a los padres de familia cualquier
eventualidad que se presente con los niflos y nifias.

© cumplir con todas las normas de higiene y salubridad en la hora
de suministrar alimentacion a nifios y nifias.

@planear conjuntamente simulacros de emergencia

O verificar que todos los nifios y niflas tengan su carné de vacunas,
crecimiento y desarrollo actualizado

@promover acciones pedagogicas de prevencion en maltrato y
abuso sexual

@promover acciones pedagogicas de crecimiento y desarrollo,
vacunas

@promover acciones pedagogicas habitos de salud oral, lavado de
manos Yy estilo de vida saludables.

@promover acciones pedagogicas en lactancia materna.
@promover acciones pedagogicas de buen trato

@implementar las estrategias pedagdgicas de prevencion y
seguridad en salidas pedagogicas Yy recreativas.

© implementar las estrategias pedagdgicas en la hora de llegada y
salida del jardin.

© garantizar el estado de higiene de los nifios y niflas al momento
de recibir los alimentos y después del mismo

@apoyar el proceso de ingesta de los alimentos haciendo de este
un momento agradable.

© realizar la toma y el registro de los datos antropomeétricos,
acordes con las instrucciones estandarizadas por SDIS

©durante el momento de llegada y salida de los nifios /as garantizar
que las personas facultadas deben de presentar la previa
verificacién del carné del nifio o nifia.

@registrar las novedades, observaciones y firmar en el libro de
novedad, este debe de ser diligenciado por padres, madres,
cuidadores y educadoras en caso de que ellos o ellas consideren
gue se debe de reportarse el estado general del nifio o nifia.



@indagar sobre las condiciones generales en que llegan
diariamente los nifios y nifias.

©en caso de que se haya presentado cualquier novedad durante la
permanencia en el jardin, sin importar el tipo de la magnitud de la
misma debe de consignar el hecho y las actuaciones
desarrolladas en el libro de novedad e informar a la persona que
recibe el nifio o nifia, quien a su vez debe de firmar el libro de
novedades en constancia de que fue informado.

©en caso de salidas pedagdgicas informar por escrito a los padres
de familia el objetivo, la fecha, el lugar y el horario de la actividad

Ovelar por que se cumplan los procedimientos establecidos en caso
de enfermedades y accidentes de los nifios y nifias y en caso de
epidemias.

©rPor ninguna razén se debe permitir el acceso de los nifios y nifias
a la cocina

©verificar y hacer seguimiento cuando se remita un nifio, nifa al
centro médico que sea valorado en el menor tiempo posible.

©Atender las sugerencias y o recomendaciones por el jardin,
agentes externos de acompafamiento a los procesos.

FUNCIONES DEL AUXILIAR PEDAGOGICO.

AN

Ser responsables por el material de trabajo, guias, juguetes entre otros
ara las actividades diarias.

©

Hacer acompafiamiento a los niveles

Velar por los derechos de cada nifio y nifia del jardin.

AN

En los momentos en que los nifios y nifias reciben los alimentos ayudar a
suministrarlos.

AN

En el horario de entrada y salida es la responsable de la puerta. En la
tarde debe pedir el carné de cada nifio y nifia.

AN

Utilizar los materiales y recursos didacticos que la institucion brinda para
desarrollo de los procesos y velar por la utilizacién y conservacion de estos.

e

/ garantizar el estado de higiene de los nifios y nifias al momento de recibir
los alimentos y después del mismo



Cumplir con el horario de entrada 7:00a.m y salida 5: 00p.m
Tener una excelente presentacion personal.

En todo momento dirigirse a los nifios y nifias, demas personas que
boran en el jardin, a los padres y madres de Familia con mucho respeto

SANANAN

FUNCIONES EN EL AREA DE NUTRICION

Siempre portar el uniforme en excelentes condiciones, gorro,
Tapabocas, zapato blanco, pantalén blanco, delantal y plastico.

Preparar los alimentos a las horas establecidas segun el contrato
De Secretaria Distrital NUEVES 8:00A.M A 8. 302.m, almuerzo de
11: 30%m a 12: 00m.d y onces de 3: PM. a 3:30p.m.

Bajo ninguna circunstancia alterar las minutas sin ser autorizadas.
Cumplir con el PLAN DE SANEAMIENTO.

A toda hora mantener las instalaciones donde se manipulan
Alimentos en excelentes presentaciones.

Cada afio renovarlos respectivos examenes médicos con
Certificado médico para la manipularon de los alimentos y estaran
Archivados en la carpeta.

Cada afio renovar el curso de manipulacion de alimentos y
Deberén estar archivados en la carpeta

Tener al dia el reporte KARDEX

EE & G &&&E & &

Recibir los alimentos, hacer conservacion, almacenarlos,
manipularlos y prepararlos en condiciones sanitarias.

Cualquier permiso avisar con anticipacion, para buscar el
reemplazo

& &

Tener en constante desinfeccion de los utensilios de cocina y las
instalaciones de la misma.

<8

Realizar los pedidos del mercado segun gramajes y cobertura



<&

Verificar el estado de los alimentos y vigencias de las fechas de
vencimiento antes de utilizarlos

Garantizar la adecuada rotacion de alimentos

&

Informar a la responsable del jardin sobre el estado de los
implementos y equipos de cocina

<&

Cumplir rutinas de higiene personal (lavado de manos, no
utilizacion de maquillaje, cremas, esmaltes, de joyas y en general
cualquier fuente de contaminacion para los alimentos.)

<8

Exhibir en lugares visibles de las areas de cocina las minutas
nutricionales y los gramajes.

&

Por ninguna razon se debe permitir el acceso de los nifios y nifias
a cocina.

a

<8

Por ningin motivo se debe permitir el ingreso de personal sin el
respetivo protocolo de BPM.

<8

Atender las sugerencias y o recomendaciones por el jardin,
agentes externos de acompafiamiento a los procesos.

Cumplir con el horario de entrada 7:00a.m y salida 5: 00p.m

e

En todo momento dirigirse a los nifios, nifias, talento humano, los
padres y madres de Familia con mucho respeto.

<&

Cualquier anomalia con los nifios, nifias y/o padres de familia
informar, reportarlo en el documento pertinente y a coordinacion.

<&

Ante cualquier anomalia personal dejar reemplazo de inmediato
gue cumpla las condiciones de BPM para no alterar el trabajo.



FUNCIONES EN EL AREA DE SERVICIO GENERALES

funcionamiento del jardin y velar por la utilizacion y conservacion de estos.

Velar por mantener las instalaciones totalmente limpias y desinfectadas a
toda hora del dia.

salones para que las educadoras puedan proseguir a sus actividades y/o a
la hora del suefio de los nifios/as.

alterar el trabajo



EL INCUMPLIMIENTO DE ESTAS NORMAS Y FUNCIONES EN
ALGUNO DE LOS ITEMS TENDRA AMONESTACIONES:

LLAMADO DE ATENCION VERBAL

LLAMADO DE ATENCION POR ESCRITO.

SANCION DE DOS O TRES DIAS EL NO

S| LAS FALTAS CONTINUAN Y NO HAY UN CAMBIO POR PARTE
DE LA PERSONA SERA CANCELADO EL CONTRATO DE
INMEDIATO.

Pwn PR

ESTA NORMAS Y FUNCIONES ES PARA CUMPLIRLO A CABALIDAD POR
PARTE DE TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN EL JARDIN INFANTIL
SEMILLITAS DE AMOR

SANCIONES AL PERSONAL

Las sanciones son el incumplimiento de las normas y se deben de
conocer claramente cuales son y que implicaciones tiene.

Las sanciones tienen que ser coherente con el incumplimiento de las
normas ya establecidas para cada area en el documento de talento
humano, en muchas ocasiones un breve y cordial llamado de atencién
puede ser suficiente para que se corrija, pero cuando la norma que se
incumpla es muy grave o se la incumpla muchas veces, deben
establecerse sanciones que ayuden a entender la importancia de su
cumplimiento como en:

incumplimiento de horarios

vulneracién de los derechos de los nifios y las nifas
falsedad de documentacion

conflictos y demas normas establecidas por el jardin. Estas
sanciones pueden ser monetarias y hasta cancelacién de
trabajo.

A demas deben de ser claras, puestas en ambientes de tranquilidad,
comunicadas y dialogadas.

Dialogo: la resolucion de conflictos es un tema fundamental en los
espacios de trabajo, puesto que el conflicto es uno de los aspectos
presentes no soélo al interior con compaferos de trabajo sino en todas
las relaciones personales como amigos, vecinos y en el jardin con los
compaferos, padres de familias y comunidad general.

El conflicto puede pensarse como una condicién en la cual hay
oposicion o desacuerdo debido a diversos intereses individuales. Es una
situacion en la cual dos o mas partes tienen una controversia sin
resolver.



Es importante pensar que si se enfrenta el conflicto a través del dialogo
las, personas logran encontrar soluciones y pueden aprender a conocer
mas a los demas. Un conflicto bien resuelto ayuda a la institucion a
crecer, pero para esto se debe de tener en cuenta lo siguiente:

e tener la actitud de llegar a una solucién. Evitar la actitud de
querer ganar la batalla. (cuando a toda costa se quiere tener la
razén sobre el otro, el conflicto aumenta y no se soluciona)

e usar el dialogo: El dialogo para el intercambio de opiniones y
sentimientos entre dos o0 mas personas y es necesario que haya
una serie de condiciones como:

muy importante, para evitar que el conflicto aumente se
recomienda:

manera mas serena posible lo que le molesta de la otra persona
o de lo que hizo

exactamente qué pasé y que motivd a la otra persona a
comportarse como lo hizo. Escuchar abiertamente la respuesta,
ayudar a entender y a disminuir el enojo.

El conflicto en si mismo no es un factor destructor si no una
consecuencia natural e inevitable de la interaccién humana y es en la
construccién de nuevos conocimientos de estrategias de resolucién
donde este se vera como formador y no como destructor.

Las normas en el jardin infantil Semillitas De Amor, son establecidas
en un principio por los adultos responsables del jardin donde deben de
ser pactadas por todos para que faciliten la convivencia dentro de un
ambiente participativo

y es vital que los adultos responsables reflexionen sobre el sentido de
cada norma, para evitar la imposicién de una serie de sanciones que
pueden ser monetarias y hasta cancelacion de trabajo.



Toda sancion que se aplique a una persona que labore en el jardin la
cabafia debe de quedar por escrito para su respectivo seguimiento.

RESPONSABLES:

- Representante legal
- Responsable del servicio
- Colectivo de trabajo

Elaboro: Yolima Velasquez



